学生から先生へのメールの書式と表現に関する考察 : 日本語母語話者、学習者と教材の比較を中心に by 閻 薇
学生から先生へのメールの書式と表現に関する考察 






















































































































































































KJ と JJ の執筆した断りのメール文を、「機能的要素」(依頼の言語行動における働きかけ
の機能を担う最小部分と考えられる単位)(熊谷・篠崎 2006)に分割したところ、直接依頼、
名乗り、共感、関係維持、謝礼、好意的反応、代案提示、気配りの 8 種類の機能的要素に
おいて、KJ と JJ の使用率に 10％以上の差が見られた。 



































の 2バイト文字では 40字に相当すると高本(1997)は述べている。 




































































図 1 作文授業の目的 
 































































































































































表 2 被調査者の学年 
 学年 数量 計 
学部生 3年生 1 5 
4年生 4 










表 3 被調査者の来日年数 
年数 計 比率 
2年以上(後ろに年数を書いてください) 36 72% 
1年～2年 14 28% 
1年未満 0 0% 
回答人数 50  
 
表 4は被調査者の日本語学習年数の調査結果である。予備調査は日本語能力試験 N2に合




表 4 被調査者の日本語学習年数 
年数 計 比率 
2年以上(後ろに年数を書いてください) 44 88% 
1年～2年 6 12% 
1年未満 0 0% 
















表 5 被調査者のコミュニケーションツールの使用状況(複数回答) 
コミュニケーションツール 計 比率 
電子メール 45 90% 
ソーシャルアプリケーション(例:LINE） 45 90% 
電話 36 72% 
手紙 8 16% 
回答人数 50  
 













                                                 
1総合得点:順番つけ問題の各選択肢の総合得点の計算方法:選択肢の総合得点＝(Σ頻度×順位に対
応するポイント）/この問題の回答人数。ポイントと順位の対応は、例えば、ある問題に三つの選択
肢がある場合、一位に位置付けられた選択肢のポイントは 3、二位は 2、三位は 1である。選択肢 A
















表 7 被調査者の電子メールの使用頻度 
使用頻度 計 比率 
ほぼ毎日使う 19 38% 
週 3～5回使う 15 30% 
週 1回ぐらい使う 15 30% 
ほぼ使わない 1 2% 







表 8 電子メールの作成についての苦手意識 
難しさ 計 比率 
やや難しい 29 58% 
難しい 13 26% 
簡単 8 16% 
















 表 10 は、目上の人へ電子メール（300 字程度）を送る時の作成時間の回答結果をまとめ








表 10 被調査者の電子メールの作成時間 
時間 計 比率 
10分～20分 18 36% 
20分～30分 13 26% 
30分以上 10 20% 
10分以内 9 18% 















表 11 被調査者の電子メールの書き方についての学習状況 
状況 計 比率 
ある 31 62% 
ない 19 38% 
回答人数 50  
 
 表 12 は、電子メールの書き方について勉強したことがあると答えた 31 名がそれを学習
した場所の調査結果である。学校の日本語作文授業で勉強したと答えた人の比率が一番多










表 12 被調査者が電子メールの書き方を学んだ場所 
場所 計 比率 
学校の日本語作文授業 17 56% 
学校の基礎日本語授業 6 19% 
その他 6 19% 
学校以外の就職や進学の塾 2 6% 














表 13 電子メールの各評価項目の難易度(複数回答) 




読み手に不快感を与えない表現 31 74% 




詳細な事情説明 14 33% 
(空) 1 2% 
その他 0 0% 






























表 15 読みやすい電子メールに不可欠な項目で一位に選ばれたものの集計 
項目 計 比率 
詳細な事情説明 21 42% 
正確な日本語表現 10 20% 


















表 16 参考となるものを探す方法(複数回答) 
参考となるものがある場所 計 比率 
ネットから参考となるものを探す 45 90% 
他の人に聞く 24 48% 
教材から参考となるものを探す 13 26% 
参考となるものを探さない 3 6% 
それ以外のところから参考となるものを探す 0 0% 











表 17 電子メール作成する際の参考項目(複数回答) 
項目 計 比率 
敬語と終助詞の使用 24 51.1% 
正確な日本語表現 23 48.9% 
読み手に不快感を与えない表現 14 29.8% 
(空) 14 29.8% 
メールの体裁と文体 12 25.5% 
その他 1 2.1% 
詳細な事情説明 0 0% 



























表 18 被調査者の電子メールの書式 
書式種類 計 比率 
勉強した書式で書く 21 42% 
自分の決まったスタイルで書く 14 28% 
特にこだわりがない 13 26% 
その他 2 4% 






























まず、「YNU 書き言葉コーパス」の中のメール文データである、タスク 1 の中国語を母語

















































































































PNG ファイルの形式で保存した。図 5は「画像データ」の例である。 
 
 




























































































 表 19 と表 20 はそれぞれ、「YNU 書き言葉コーパス」オリジナルテータと追加調査の画像
データを使い、件名・宛名・署名（氏名・所属・連絡先・罫線・日付）の有無を母語別に






国語母語話者のデータで、件名のあるデータは 28 件である。その比率は 28÷30(中国語母
語話者のデータ数)で 93%となる。表の各欄の左に実数を、括弧内に比率を示す。 
 
表 19 YNUの件名・宛名・署名（氏名・所属・連絡先・罫線・日付） 
 
件名 宛先 氏名 所属 連絡先 日付 罫線 
CY 28(93%) 28(93%) 26(87%) 5(17%) 3(10%) 6(20%) 0 
JY 29(97%) 24(80%) 29(97%) 17(57%) 8(27%) 0 0 






表 20 追加調査の件名・宛名・署名（氏名・所属・連絡先・罫線・日付） 
 
件名 宛名 氏名 所属 連絡先 日付 罫線 
CN 20(100%) 20(100%) 20(100%) 15(75%) 13(65%) 2(10%) 2(10%) 






































表 21 件名の形式分類 
  例 







その他 C059:はじめまして JN16:初めまして J018:田中先生へ 
K004:田中先生へ K005:田中先生へ。 K015:田中先生へ 
K023:田中先生へ K026:田中先生へ 
 




























































































表 23 用件を入れた件名数 
 YNU 追加調査 
C 23(77%) 19(95%) 
J 15(50%) 17(85%) 
























図 8 タスク 1の日本語版タスクシート 
 
改行意識の有無の判断の基準は筆者が中国で受けた日本語メールの書き方の塾(北京科













図 9 改行位置を意識した例 task_01_J002 
 
図 10 改行位置をある程度意識した例 task_01_K040 
 

































表 24 母語別・調査別の改行意識の有無 
 
YNU 追加調査 
○ △ × ○ △ × 
C 1 2 27(90%) 7 7 6(30%) 
J 8 10 12(40%) 12 4 4(20%) 










表 25 母語別・調査別のレイアウト(左寄せ) 
 YNU 追加調査 
C 11(36.7%) 16(80%) 
J 25(83.3%) 19(95%) 

























































図 14 秀丸エディタ「grepの実行」の画面 
 






























表 26 不適切な挨拶 
 
こんにちは おはようございます お世話 こんばんは 
CY+CN 9(8+1)(8%） 0 2(1+1)(4%) 1(0+1)(2%) 
JY+JN 3(2+1)(6%) 1(1+0)(2%) 0 0 
























表 27 「YNU」各母語話者のグループ別「こんにちは」の使用状況 
 
総数 グループ 件名 本文 
C 8 
上 1 




1 19 中 9 
下 8 







































表 28 お詫び表現の分類例 




お忙しいところ K026: 忙しい中申し訳ございません。 
































表 29 お詫び表現の内容 
 
CY+CN JY+CN KY 
急な連絡 29(16+13)(58%) 35(20+15)(70%) 9(30%) 
お忙しいところ 18(9+9)(36%) 13(8+5)(28%) 4(13.3%) 
最後の挨拶 失礼 0 1(1+0)(2%) 4(13.3%) 
依頼内容 20(13+7)(38%) 9(2+7)(18%) 5(16.7%) 
ご迷惑 お手数 4(1+3)(8%) 1(1+0)(2%) 0 
連絡手段 0 2(0+2)(4%) 0 
その他 0 3(2+1)(6%) 0 



























表 30 お詫び内容「連絡方法」「依頼内容」 
 
連絡方法 依頼内容 
CY+CN 29(16+13)(58%) 20(13+7)(38%) 
JY+CN 37(20+17)(74%) 9(2+7)(18%) 











































表 33 返事を求める表現（後接） 
 
CY+CN JY+JN KY 
待つ 18(9+9)(36%) 4(2+2)(8%) 8(27%) 
お願い 2(1+1)(4%) 3(3+0)(6%) 7(23%) 
仮定 3(0+3)(6%) 12(8+4)(24%) 0 
その他 0 1(0+1)(2%) 1(3%) 


























表 34 返事を求める時の前置き表現 
 
前置き表現 返事を求める表現 前置き表現の使用比率 
CY+CN 5(1+4) 23(10+13) 22% 
JY+JN 10(5+5) 20(13+7) 50% 






















表 35 終わりの挨拶の「よろしくお願いします」 
 
前置き表現 使用数 前置き表現使用率 
CY+CN 11(5+6)(22%) 42(25+17)(84%) 26% 
JY+JN 14(9+5)(28%) 47(27+20)(94%) 29% 


















































































表 36 被調査者の学年  
 学年 JN CN C 
学部生 3年生 9 0 1 
4年生 6 1 4 
計 15(75%) 1(5%) 5(10%) 
大学院生 研究生 0 0 3 
M1 2 10 15 
M2 3 9 24 
D1 0 0 2 
大学院生 0 0 1 
計 5(25%) 19(95%) 45(90%) 
回答人数  20 20 50 
 
 追加意識調査の学習者は予備調査の被調査者と同じく、日本に滞在 1年以上の N2レベル
以上の中国語母語話者に限定したので、被調査者の来日年数と日本語学習年数はほぼ同じ




表 37 被調査者の来日年数 
年数 CN C 
2年以上 18(90%) 36(72%) 
1年～2年 2(10%) 14(28%) 
1年未満 0 0 
回答人数 20 50 
 
表 38 被調査者の日本語学習年数 
年数 CN C 
2年以上 18(90%) 44(88%) 
1年～2年 2(10%) 6(12%) 
1年未満 0 0 














表 39 被調査者のコミュニケーションツールの使用状況(複数回答) 
コミュニケーションツール JN CN C 
手紙 4(20%) 3(15%) 8(16%) 
電話 16(80%) 17(85%) 36(72%) 
電子メール 17(85%) 19(95%) 45(90%) 
ソーシャルアプリケーション(例:LINE） 20(100%) 20(100%) 45(90%) 
その他 0 0 0 









表 40 被調査者が考えるコミュニケーションツールの難易度の総合得点 
コミュニケーションツール JN CN C 
手紙 4.7 4.2 4.1 
電子メール 3.9 3.7 3.2 
電話 3.4 3.7 3.6 
ソーシャルアプリケーション(例:LINE） 2.1 2.0 2.3 
その他 0 0 0 














表 41 被調査者の電子メールの使用頻度 
使用頻度 JN CN C 
ほぼ毎日使う 5(25%) 5(25%) 19(38%) 
週 3～5回使う 5(25%) 5(25%) 15(30%) 
週 1回ぐらい使う 6(30%) 10(50%) 15(30%) 
ほぼ使わない 4(20%) 0 1(2%) 








表 42 電子メールの作成についての苦手意識 
難しさ JN CN C 
難しい 5(25%) 8(40%) 13(26%) 
やや難しい 13(65%) 12(60%) 29(58%) 
簡単 2(10%) 0 8(16%) 












表 43 電子メールの相手による難易度の総合得点 
相手 JN CN C 
目上の人 3 3 2.9 
目下の人 1.5 1 0.8 
同等の人 1.17 1.4 1.1 










表 44 被調査者の電子メールの作成時間 
時間 JN CN C 
10分以内 12(60%) 6(30%) 9(18%) 
10分～20分 7(35%) 8(40%) 18(36%) 
20分～30分 1(5%) 5(25%) 13(26%) 
30分以上 0 1(5%) 10(20%) 







表 45 被調査者の電子メールの書き方についての学習状況 
状況 JN CN C 
ある 7(35%) 11(55%) 31(62%) 
ない 13(65%) 9(45%) 19(38%) 











表 46 被調査者が電子メールの書き方を学んだ場所(CN複数回答) 
場所 CN C 
学校の日本語作文授業 9(82%) 17(56%) 
学校の基礎日本語授業 5(45%) 6(19%) 
その他 0 6(19%) 
学校以外の就職や進学の塾 0 2(6%) 
回答人数 11 31 
 
 また、追加意識調査の電子メールの書き方について勉強したことがあると答えた日本語
母語話者の結果を表 47にまとめた。学校で勉強した人は 4人であり、全体の 20％を占める。
それ以外自学、サークルと答えた例も見られる。 
 
























表 48 電子メールの各評価項目に対する苦手意識(複数回答) 
項目 JN CN C 
詳細な事情説明 9(50%) 5(10%) 14(33%) 
正確な日本語表現 15(83%) 18(90%) 30(71%) 
読み手に不快感を与えない表現 12(67%) 18(90%) 31(74%) 
敬語と終助詞(「ね」のような、主に文末に現れ、話し
手から聞き手への伝達に伴う態度を表す助詞)の使用 
9(50%) 15(75%) 34(81%) 
メールの体裁(手紙、電子メールなどの用途にふさわし
い構成)と文体 
11(61%) 3(15%) 15(36%) 
その他 0 1(5%) 0 
(空) 0 0 1(2%) 
回答人数 18 20 42 
 
表 49 読みやすい電子メールの不可欠な項目 
項目 JN CN C 
メールの体裁(手紙、電子メールなどの用途にふさわしい構
成)と文体 
4.4 2.2 2.8 
読み手に不快感を与えない表現 4.4 4.6 3.8 
正確な日本語表現 4.2 4.6 4.3 
詳細な事情説明 3.5 4.9 4.4 
敬語と終助詞(「ね」のような、主に文末に現れ、話し手か
ら聞き手への伝達に伴う態度を表す助詞)の使用 
2.4 3.0 2.9 
その他 0 0 0 





















表 50 参考となるものを探す方法(複数回答) 
参考となるものがある方法 JN CN C 
ネットから参考となるものを探す 13(65%) 17(85%) 45(90%) 
教材から参考となるものを探す 2(10%) 4(20%) 13(26%) 
他の人に聞く 4(20%) 9(45%) 24(48%) 
それ以外のところから参考となるものを探す 2(10%) 1(5%) 0 
参考となるものを探さない 6(30%) 1(5%) 3(6%) 
回答人数 20 20 50 
 





表 51 電子メール作成する際の参考項目(複数回答) 
項目 JN CN C 
詳細な事情説明 0 3(16%) 0 
正確な日本語表現 8(57%) 15(79%) 23(49%) 
読み手に不快感を与えない表現 5(36%) 11(58%) 14(30%) 
敬語と終助詞の使用 5(36%) 14(74%) 24(51%) 
メールの体裁と文体 8(57%) 7(37%) 12(26%) 
その他 0 0 1(2.1%) 
(空) 3(21%) 0 14(30%) 












表 52 被調査者の電子メールの書式 
書式種類 JN CN C 
勉強した書式で書く 4(20%) 10(50%) 21(42%) 
自分の決まったスタイルで書く 6(30%) 5(25%) 14(28%) 
特にこだわりがない 10(50%) 5(25%) 13(26%) 
その他 0 0 2(4%) 









































表 53 参考となるものを探す方法 
参考となるものがある方法 JN CN C 
ネットから参考となるものを探す 13(65%) 17(85%) 45(90%) 
教材から参考となるものを探す 2(10%) 4(20%) 13(26%) 
他の人に聞く 4(20%) 9(45%) 24(48%) 
それ以外のところから参考となるものを探す 2(10%) 1(5%) 0 
参考となるものを探さない 6(30%) 1(5%) 3(6%) 



















ードとし検索を行なった(実施日:2017年 9月 11日）。検索結果の上位 2ページの 40件から、














表 54 「メールの書き方」のウェブサイトの分類 
対象 メールの目的 数量 
社会人向け ビジネス場面 12 
社会人転職 2 



























































































表 55 学生向けの「メールの書き方」のウェブサイトの分類 
対象 メールの目的 数量 

































表 56 「学生生活」に関するメールの書き方を説明するウェブサイト 


































































表 57 「学生生活」に関するメールの書き方を説明するウェブサイトの内容 
 
書式 表現 
番号 件名 宛名 




















3 ○ ○ ○ ○ × × × × × × × ○ ○ ○ 
5 ○ ○ ○ ○ × × × × × × × ○ × ○ 
10 ○ ○ ○ ○ ○ × × × × × ○ ○ ○ ○ 
13 ○ ○ ○ ○ ○ × × × × × ○ × ○ ○ 
22 ○ ○ ○ ○ ○ × × × × × ○ ○ ○ ○ 
24 ○ ○ ○ ○ × ○ × × × × ○ × × ○ 
25 ○ ○ ○ ○ × × ○ × × × × ○ × ○ 

















ついて、「35 文字程度の長さで改行を入れる」、「一行は長くても 30 文字程度に押さえられ







表 58 検索したウェブサイトの改行についての説明 
番号 一行の文字数 改行位置 










7 30 文字量や意味の区切りで 













21 30〜35 言葉の区切りで 
24 30 
 





































































それぞれ 4 冊、計 8 冊を収集した(添付資料 6 を参照）。書籍の収集は、首都大学東京図書
館のデータベースを使い、「メール」で検索したが、上位 10 ページ 200 件の検索結果で関
連性の高いものは 4・5・6番の書籍しか見つからなかった(実施日:2017年 10月 23日)。ま
た、アマゾン4でも「メール」で検索したが、上位 50 件の検索結果で関連性の高いものは
15件あり、全て日本語母語話者向けの書籍で、ビジネス場面のためのものが多かった(実施















表 59 メール作成書籍の分類 

































用日本語作文テキスト』の中で、メールに関する内容は A4 サイズの紙 10 ページあり、比




較的に多い。また、添付資料 6 にまとめた例文から見ると、10 個の例文は全部学生生活で
使えそうな内容で、例文の設定は十分だと考える。 
 






氏名 所属 連絡先 一行文字数 改行位置 
7 






表 61 『留学生用日本語作文テキスト』の表現に関する考察 



























































































































































































































永山嘉昭・黒田聡・雨宮拓(2000)『説得できる文章・表現 200の鉄則 第 3版 パソコン・
電子メールの横書き仕事文はこう書く』日経 BP社, pp.100-183 
野田尚史(2003)『日本語を書くトレーニング』ひつじ書房,pp.14-17,pp.24-43,pp.88-95 














































大学：______________________________________     学年：________ 









































































































































大学：______________________________________     学年：________ 








































































































































大学：______________________________________     学年：________ 












































































































添付資料 4 Googleでの「メールの書き方」の検索結果 



























ビジネス場面 ferret(Web マーケティングに強くなるメディア) 







































































20 メールの書き方 基本編 ビジネス場面 SUPPORT TIMES(カスタマーサポートの今を届けるメディア) 
21 チャンスをのがさないメールの書き方 社会人転職 PROSEEK（転職サイド） 
添付資料 5 学生向けのネット 
 














































23 ビジネスメール文例 学生 学生就職 
ビジネスメールの教科書（マナー・書
き方・送り方から活用術まで） 
24 メールの書き方 学生生活 九州工業大学 小田部荘司 














添付資料 6 メール作成に関する書籍 
 
 
